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Kirjautuminen

Kirjaudu sivuston yllapitoon osoitteessa http://[verkkotunnus]/wp-admin. Verk-
kotunnus on sivuston osoitteen perusosa, esim. viivamedia.fi.

Syottamalla paakayttajalta saamasi kayttajatunnuksen ja salasanan niille varattui-
hin kenttiin ja klikkaamalla Kirjaudu sisdan paaset sivuston ohjausnakymaan.

Salasanan palautus

Jos salasanasi on unohtunut, voit palauttaa sen sisaankirjautumisnakymasta klik-
kaamalla nakyman alareunassa sijaitsevaa Salasana hukassa? -linkkia. Seuraamalla
ohjeita saat sahkdpostiisi viestin, jossa on linkki salasanan vaihtoon. Uusi salasana
tulee vaihdon jalkeen heti voimaan ja voit kirjautua yllapitoon normaalisti.

Uuden artikkelin lisdys

Artikkelit ndytetaan yleensa sivuilla aikajarjestyksessa uusimmasta vanhimpaan.
Tama takia artikkelit soveltuvat parhaiten uutisten ja blogikirjoitusten tekemiseen.

Uusia artikkeleja voit luoda valitsemalla sivuvalikosta Artikkelit ja klikkaamalla
Lisaa uusi joko sivupalkin esiin tulleesta alavalikosta tai sivun ylalaidassa nakyvas-
ta linkista. Sinut ohjataan uuden artikkelin luonti -nakymaan. Artikkelindkymasta
lOytyvat seuraavat toiminnallisuudet:

Otsikko (1). Syota tahan uuden artikkelin otsikko. Pida otsikko lyhyend ja ytimek-
kaana.

Sisdltéeditori (2). Téhan tulee artikkelin paasisalto sisaltokuvineen.
Kategoriat (3). Valitse artikkelin kategoria.

Hakukoneoptimointimoduuli (4). Taytd General-vélilehdelld hakukoneoptimoin-
tiin liittyvat avainsanat ja meta-kuvaus. Lisatietoja kentista saat pitamalla hiiren
kursoria kunkin kentan yhteydessa olevan kysymysmerkkikuvakkeen paalla.

Page Analysis-valilendelta saat lisatietoa hakukoneoptimoinnin tilasta ja endotuksia

optimoinnin parantamiseen.
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Social-valilehdella voit halutessasi vaikuttaa tarkemmin siihen, miten artikkeli na-
kyy kun sen jakaa sosiaalisessa mediassa.

Lisdkentat (5). Tassa osiossa on usein sisaltoon liittyvia lisakenttid esimerkiksi
artikkelikuvalle, seka artikkeliin littyvia asetuksia. Lisakentat saattavat hieman
muuttua artikkelin kategoriasta riippuen, joten valitsethan kategorian ensin.

Artikkelin esikatselu (6). Ennen artikkelin julkaisua sen voi esikatsella Esikatse-
le-painikkeesta. Esikatselunakyma avautuu uuteen valilehteen ja siita nakee, milta
artikkeli lopulta nayttaa.

Tallentaminen ja julkaisu (7). Voit tallentaa artikkelin luonnoksena myohem-
paa jatkotydstoa varten. Luonnokset eivat nay varsinaisella sivustolla. Artikkelin
tilan voi muuttaa myos tarkastettavaksi, jos julkaisuprosessiin sisaltyy erillinen
tarkastusvaihe.

Nakyvyys-kohdassa voit valita artikkelin nakyvyyden. Vaihtoehtoina ovat julki-
nen, salasanasuojattu ja yksityinen. Julkinen artikkeli nakyy kaikille. Salasanasuo-




jattu artikkeli kysyy kayttajalta salasanaa ennen kuin sisallon voi nahda. Yksityinen
nakyy vain jarjestelmaan kirjautuneille kayttajille.

Nakyvyyden alapuolelta loytyy julkaisun ajastus. Artikkelin voi valita julkaistavaksi
heti, kun julkaise-painiketta on klikattu, tai sen voi ajastaa myohemmalle. Klikkaamal-
la Muokkaa-linkkia avautuu kalenterinakyma josta julkaisuajankohdan voi valita.

Kun kaikki on valmista, voit julkaista artikkelin Julkaise-painikkeella.

Huom! Artikkelindkyma voi sivustokohtaisesti sisdltdda myos muita toiminnallisuuksia.
Ndmad toiminnallisuudet ohjeistetaan erikseen.

Uuden sivun luonti

Sivuja kaytetdan yleensa staattisen sisallon nayt-
tamiseen. Uuden sivun luonti tapahtuu valikon
Sivut-kohdasta samalla tavoin kuin artikkelinkin.

Sivun asetukset
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Sisallobn muotoilu

Sisaltoeditorin ylareunassa on tydkalupalkki sisallon muotoilua varten.
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Yleisimmin kaytetyt muotoilutydkalut sijaitsevat valikkopalkin alapuolella. Pitamal-
|3 hiiren kursoria tyokalun paalla saat lisatietoa kustakin tydkalusta.




Ennalta maaritetyt tekstityylit sijaitsevat Muodot-pudotusvalikossa. Listasta 16y-
tyvat otsikko- ja kappaletyylit ja usein myds anfangien ja nostojen tyylit.

Kuvien lisdys

Kuvia lisataan sisaltoeditorin ylapuolelta loytyvalla Lisaa media-painikkeella. Pai-
nikkeen klikkauksen jalkeen avautuu mediakirjastonakyma.

Uuden kuvan lisdaminen tapahtuu Siirra tiedostoja-valilendella. Voit raahata kuva-
tiedoston selainikkunan paalle tai etsia sen Valitse tiedosto-painikkeen kautta. Jos
siirrettavia kuvia on monta, voit valita ja siirtaa kaikki kerralla.

Siirtamisen jalkeen kuvaan voi lisata otsikon, kuvatekstin, vaihtoehtoisen tekstin ja
kuvauksen. Otsikko ja vaihtoehtoinen teksti kannattaa yleensa maarittaa. Vaihto-
ehtoinen teksti ndytetaan, jos kuvan lataaminen ei onnistu tai sita ei jostain muus-
ta syysta voida nayttaa.
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Aiemmin mediakirjastoon siirretyn kuvan lisaaminen onnistuu siirtymalla me-
diakirjasto-valilehdelle ja valitsemalla haluttu kuva. Voit valita useamman kuvan
kerrallaan pitamalla CTRL-painikkeen (Command-painike Macilla) painettuna
kuvia valitessa. Valitut kuvat tunnistat sinisesta aariviivasta ja oikean ylakulman
valittu-merkista.

Kun olet valinnut haluamasi kuvat voit lisata ne muokattavaan artikkeliin Lisda
tekstiin -painikkeella.




